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Na medida em que a ciéncia ¢ sempre um “poder
fazer”, um certo dominio da Natureza, ela se liga,
por tabela, ao poder que o ser humano possui um
sobre o outro. A ciéncia e a tecnologia tiveram
uma parte bem significativa na organizacido da
sociedade contemporanea, a ponto de esta ndo
poder prescindir das primeiras: energia, meios de
transporte, comunicagoes, eletrodomésticos etc. O
conhecimento ¢ sempre uma representagao
daquilo que ¢ possivel fazer e, por conseguinte,
representacdo daquilo que poderia ser objeto de
uma decisdo na sociedade (FOUREZ, 1995, p.
207).
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NUANCES DA PRA?(IS DO GERENCIAMENTO INFORMACIONAL: ANALISE DO
ARQUIVO DA SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO DO TRIBUNAL REGIONAL
ELEITORAL DA PARAIBA

Francisco Clebio Souza Lima'

RESUMO

O artigo em questao buscou dissertar sobre as praticas arquivisticas desempenhadas no Arquivo
da Secdao de Arquivo e Protocolo do Tribunal Regional Eleitoral na Paraiba, situado mais
especificamente na cidade de Jodo Pessoa. Podemos perceber que a informagdo € o insumo
presente no desenvolvimento do ser humano. Muitas vezes sua significacdo confunde-se com a
conotagao do que vem a ser comunicagdo. No entanto, com o avango das tecnologias no campo
da Arquivologia, o processo da triade informagao-documento-comunica¢do vem ganhando
cada vez mais espaco ¢ destaque em diferentes colocagdes, seja no ambiente fisico, seja no
virtual. Assim, nosso objetivo foi o de discriminar as praticas no Arquivo da Secao de Arquivo
e Protocolo no em Jodo Pessoa. Nossa metodologia foi feita através da observacao, utilizando
uma abordagem qualitativa numa pesquisa de campo. Para tal, esta andlise se debrugou dentro
da Se¢do mencionada, uma vez que se explanou as praticas desempenhadas no Arquivo,
sugerindo-se melhorias naquela Unidade de Informagdo. Contudo, e com o apoio dos
funcionarios daquele ambiente, tornou-se possivel a apresentagdo das fungdes e atividades
arquivisticas, uma vez que por meio das experiéncias tidas conseguiu-se identificar e sugerir
melhorias para as lacunas existentes.

Palavras-Chave: Gerenciamento Informacional. Arquivo da Secdo de Arquivo e Protocolo.
Secdo de Arquivo e Protocolo. Tribunal Regional Eleitoral.

1 INTRODUCAO

Podemos perceber que a informagdo ¢ o insumo presente no desenvolvimento do ser
humano. Muitas vezes sua significacdo confunde-se com a conotacdo do que vem a ser
comunicagao.

Durante o passar das eras, registros encontrados na sociedade demonstram de algum
modo, praticas informacionais realizadas por individuos que expressavam sua realidade e acdes
como meio de perpetuar suas vidas na terra. Com isso, entendemos a informagdo como sendo

detentora da evolugao e progresso das diferentes civilizagdes.

! Aluno do curso de Bacharelado em Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba — Campus V.
E-mail: clebio.lima@hotmail.com



Em contrapartida, vemos que para a perenizacao de tais registros o suporte se faz
necessario, gerando assim o documento. Existem variadas formas de suportes que passaram
pelo meandro da historia dos arquivos: a pedra, argila, papiro, papel, e atualmente os ditos
eletronicos. Ao passar das épocas a sociedade empregou diversos tipos de arquétipos para dar
continuidade as suas crengas, culturas e politicas (BELLOTTO, 2006).

No entanto, com o avango das tecnologias no campo da Arquivologia, o processo da
triade informagao-documento-comunicacao foi ganhando cada vez mais espago e destaque em
diferentes colocagoes, seja ele no ambiente fisico ou virtual. Essa evolugao foi se consolidando
de maneira 4gil devido ao surgimento das Tecnologias da Informagdo e Comunicagao (TICs),
principalmente com a gama de informagodes por consequéncia dos grandes conflitos mundiais.

Assim, entendemos que as pluralidades de acontecimentos acarretaram a explosdo
documental. Com o aumento significativo do conhecimento registrado no mundo, uma
expressiva expansdo dos arquivos ocasionou o progresso tecnoldgico e cientifico, sobretudo
com teorias e preceitos dentro da area, levantando a questdo de como era possivel controlar
aquele crescimento informativo. Essas premissas foram advindas do conglomerado de
informagao no mundo pés-guerra, fomentando-se na acepgao e apropriacao das Tecnologias da
Informagao e Comunicagao (CASTELLS, 1999).

O periodo citado acima, marcou de forma expressiva o avango ndo sé das ciéncias no
tocante a documentagdo, mas todas as outras que tratavam diretamente com a informacao,
percebendo a partir dai a importancia para a criagdo e desenvolvimento de estratégias,
empregando um consideravel nimero de pessoas que passaram a trabalhar em processos de
coleta, selegdo, processamento e disseminagao de informagdes (FREIRE; FREIRE, 2009).

Dessa forma, a arquivologia possui carater intrinsecamente ligado a estes axiomas
enquanto disciplina, que utiliza em sua drea a compreensao e estudo dos arquivos, uma vez que
se ocupa do gerenciamento documental desde sua génese.

As teorias advindas da arquivistica a qual utilizamos aqui como sindonimo de
Arquivologia, detém em seu escopo, algumas doutrinas essenciais, destacando-se: a Gestao de
Documentos (GD), que ¢ capaz de analisar o ciclo dos documentos, estando imersa nas
atividades desempenhadas nas institui¢des publicas ou privadas.

Porém, compreendemos que embora esteja crescente a atuacdo de profissionais da
informacao, especialmente arquivistas, reverberamos a auséncia de um olhar na dire¢ao da
administragao publica para tal. Bem verdade, que a classe dos Arquivistas corrobora de forma

intensa para o aumento e atuagdo. Nao obstante a administragdo publica, insiste em designar



outros profissionais para desempenhar atividades nao correlatas com a sua formagao a saber:
Administradores; Advogados; Bibliotecarios e outros.

Salientamos que a experiéncia possui relevante importancia no fazer de tais
especialistas, mas a teoria ainda mais, pois precede quaisquer agdo em um campo cientifico.
Diante disso, notamos que os arquivos, de forma generalizada possuem atribui¢ao de depositos,
onde ndo ha um olhar institucional para o setor. Para nossa realidade brasileira, em muitos
casos, esta Unidade de Informagao (arquivo), ¢ muitas vezes, tida como armazéns, celeiros ou
repositorios de papéis velhos, sem divulgagdo, desenvolvimento cientifico e cultural por parte
das instituicdes.

A esfera governamental, seja a nivel nacional, estadual ou municipal, ndo atenta para
essas praticas e técnicas de gerenciamento documental, acarretando uma proliferagdo de
descaso. Na Paraiba, mais especificamente em Jodo Pessoa, enxergamos isso como uma
realidade subsistente, pois 0s Arquivos sdo constatados em uma conjuntura de insatisfacao pela
maioria dos que os utilizam.

Nesse sentido, e tomando o Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba (TRE-PB) como
objeto de andlise do estudo, indagamos: Como funciona a Se¢do de Arquivo e Protocolo
(SEAP) neste orgao do Poder Judiciario?

Desse modo, nosso objetivo foi discriminar as praticas no Arquivo da SEAP no TRE-
PB em Jodo Pessoa. Organizamos nossas finalidades assim:

» Analisar os procedimentos arquivisticos de tal Setor;
» Examinar a situa¢do em que encontra o respectivo Arquivo;
» Sugerir melhorias dentro da Unidade de Informagao (Arquivo) SEAP.

A justificativa em nossa investigagao deu-se sob a otica de explanar a importancia que
o TRE-PB possui no estado da Paraiba calcado no Poder Judiciario, uma vez que utilizando o
campo da Arquivologia para compreender os procedimentos de gerenciamento documental para

dar visibilidade a instituigao.

2 METODOLOGIA

A Pesquisa ndo € caracterizada como uma agao simplista, ao individuo que se utiliza
desta ferramenta deve conhecer estritamente seu campo de atuacdo, sobretudo, através de
leitura. Minayo (2011), concorda que pesquisar € a peca-chave para se gerar conhecimento, ou
seja, a aprendizagem, e assim poder integrar-se ao processo de analise de um determinado

objeto.
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Dessa forma, esta técnica faz parte de um processo que deve ser realizado por meio de
instrumentos cientificos consistentes, afincado de teoria, método e objeto para resolucao de
problemas.

Os Manuais de Metodologias Cientificas nos dao dois (2) tipos de pesquisas
fundamentais: pura e aplicada. A de carater puro atenta para o progresso da ciéncia, visando a
ampliacdao do conhecimento sem se preocupar com as aplicagdes ¢ consequéncias, objetivando
a construgao de teorias e leis. J& a aplicada desenvolve o conhecimento, mas nao se preocupa
em criar teorias (DEMO, 2000).

Desenvolveu-se neste trabalho a classificagdo da pesquisa exploratoria, identificando o
Arquivo da SEAP como objeto, através do levantamento de seus dados, além da bibliografia
existente no respaldo de nossos escritos. Fomentou-se sob a abordagem qualitativa na
representatividade explanada sobre o setor, uma vez que qualificamos tais informagdes de
maneira dindmica. Tal pesquisa diferencia-se da quantitativa, pois ndo se aludiu nimero ou
quantifica¢do. Dessa maneira, insertou-se no viés descritivo, pois caracteriza-se por analisar a
ocorréncia frequente de um fendmeno, a conexao e relagdo com outros, suas carateristicas e
natureza sem fazer alteragdes (PRODANOV; FREITAS, 2013).

Com isso, por todo o texto descrevemos de maneira sucinta e pratica o meandro de
nossas experiéncias, principalmente na utilizagao do carater documental, o qual trilha caminhos
semelhantes da pesquisa bibliografica. A pesquisa documental recorre a fontes mais
diversificadas e dispersas, sem tratamento analitico, tais como: tabelas estatisticas, jornais,
revistas, relatorios, documentos oficiais, cartas, filmes, fotografias, pinturas, tapegarias,
relatorios de empresas, videos de programas de televisdo, etc.

Sendo uma analise in loco, esse percurso metodologico inseriu-se no ambiente da
pesquisa de campo, recorrendo a observagdo, coleta, andlise e interpretacdo de fatos e
fendmenos que ocorreram dentro do nicho do Arquivo SEAP. Para tal buscou-se indagacdes
sobre a funcionalidade do nosso universo que foi o setor citado, explanando seus beneficios e

abordando sugestdes de melhorias.

3 CARACTERIZACAO DA SECAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO DO TRIBUNAL
REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA

A Justica Eleitoral tem a finalidade de garantir a eficiéncia e eficacia do processo
eleitoral, evitando fraudes, no contributo para o fortalecimento da democracia e consolidagao

do direito. Além disso, prepara, realiza e apura as elei¢cdes, além de administrar o Cadastro
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Nacional de Eleitores. Entao, o Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba (TRE-PB) ¢ um 6rgao
da justica eleitoral brasileira com competéncia para julgar, originariamente ou através de
recursos, litigios de natureza eleitoral, com jurisdicdo no Estado da Paraiba, e tem como
instancia superior, o Tribunal Superior Eleitoral em Brasilia - Distrito Federal. Possui natureza
publica e é regido pelo Codigo Eleitoral: Lei n® 4.737, sancionado em 15 de julho de 1965 pelo
presidente Castello Branco (TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA PARAIBA, 2018).

O TRE-PB foi instalado no dia 12 de junho de 1945, em uma estrutura improvisada. A
Corte Eleitoral foi mantida nas salas do andar térreo, em sua ala direta, do prédio do entao
Tribunal de Apelagdo, hoje Tribunal de Justica da Paraiba (TJPB), sendo instaladas naquela
época 42 zonas eleitorais em todo o estado. A sessdo inaugural de instalagdo do TRE-PB
ocorreu perante a presidéncia do desembargador Flodoardo Lima da Silveira e secretariada por
José Baptista de Mello.

Nos termos do art. 120 da Constituicdo Federal, o TRE-PB ¢ composto, mediante
eleicdo pelo voto secreto, por 2 juizes dentre os desembargadores do Tribunal de Justiga; 2
juizes, dentre juizes de direito, escolhidos também pelo Tribunal de Justica (TJ); 1 juiz do
Tribunal Regional Federal (TRF) com sede na Capital do Estado ou no Distrito Federal, ou, ndo
havendo, de juiz federal, escolhido, em qualquer caso, pelo Tribunal Regional Federal
respectivo; de 2 juizes dentre 6 advogados de notaveis saber juridico e idoneidade moral
indicados pelo Tribunal de Justica, elegendo por fim seu Presidente e o Vice-Presidente dentre
os Desembargadores.

De acordo com os artigos 29 e 30 do Codigo Eleitoral, compete aos Tribunais Regionais
Eleitorais (TREs): processar e julgar originariamente o registro € o cancelamento do registro
dos diretorios estaduais ¢ municipais de partidos politicos, bem como de candidatos a
Governador, Vice-Governadores ¢ membro do Congresso Nacional e das Assembleias
Legislativas, dentre muitas outras atividades. Para apresentar a composicao estrutural do TRE-

PB exibiremos na figura a seguir o organograma geral da institui¢ao.



FIGURA 1 - Organograma Geral do Tribunal Regional Eleitoral da Pa
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Nossa andlise e pesquisa a fim de melhorias, se deram no Arquivo da Se¢ao de Arquivo
e Protocolo (SEAP), o qual localiza-se hierarquicamente abaixo da Coordenadoria de Registros
e Informagoes Processuais (CRIP), a qual compde também a Se¢ao de Autuagao e Distribuicao
de Processos (SEAD) e Secao de Registros e Publicagdes (SERP). A sala-arquivo possui boas
condigdes, dispondo de materiais para o manuseio do trabalho de maneira eficiente, além de

um ambiente arejado e climatizado para os funcionarios, como veremos na Figura 2.

FIGURA 2 - Sala do Arquivo da SEAP/TRE-PB

TR

Fonte: Dados da pesqliisa, 2018

Atuam no Arquivo trés (3) colaboradores, sendo uma Arquivista formada pela
Universidade de Brasilia (UnB) e dois (2) Estagiarios do Curso de Arquivologia até o presente
momento, estando o mesmo diretamente subordinado a Coordenadoria de Jurisprudéncia e

Documentag@o (COJUD). Ilustraremos no Quadro 1 algumas das atribuigdes dos funcionarios.

QUADRO 1 — Atribuig¢des dos colaboradores do Arquivo da SEAP

Estudo do Regimento Interno e

do Plano de Classificacdo do Arquivista

TRE — PB

Recebimento de documentagao Estagidrios
Registrar, sob  supervisdo, Estagiarios e Arquivista
informacoes no sistema

Auxiliar no controle de entrada e Estagiarios

saida de documentagao

Inspecao de documentos Estagiarios e Arquivista
Listagem dos documentos a Estagidrios
serem descartados
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Organizagdo, higienizagdo ¢ Estagiarios
ordenagao dos documentos

Analise das séries documentais Arquivista
Acompanhamento das Estagiarios

atividades de avaliagdo ¢
descarte de documentos

Auxilio na triagem e andlise Estagiarios
documental

Fonte: Dados da Pesquisa, 2018

Ao Arquivista, além dessas, sdo designadas outras fungdes, como planejamento e
elaboragdo de politicas especificas de Arquivo. O setor realiza variados procedimentos
arquivisticos. Eis: higienizacdo de documentos, arquivamento, avaliagao e selecao, preservagao
e conservagao, possui Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade. Estas sdo uma das

atividades principais de gestdo desempenha na SEAP.

FIGURA 3 — Acondicionamento e Armazenamento Documental

O armazenamento dos documentos esta disposto conforme os preceitos arquivisticos,
em estantes deslizantes, onde existe uma periodicidade de preservacdo dos mesmos. O
arquivamento ¢ realizado pelos Estagiarios lotados na Secdo, e acontece de forma hibrida: os
processos sdo enviados digitalmente pelo sistema da instituicdo e armazenado fisicamente nas

caixas-arquivo com método numérico.
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FIGURA 4 — Caixa-arquivo do TRE-PB

e

Fonte: Dados da pesquisa, 2018

As caixas-arquivo sdo padronizadas de acordo com a imagem acima, feita por
identificagdo nominal e numérica. A coloracdo nas caixas ndo interfere em uma sua
significagdo, ou seja, ndo ¢ atribuido o método variadex, apenas o decimal.

A ferramenta virtual utilizada vigente para arquivar ¢ conhecida por Sistema de
Acompanhamento de Documentos e Processos (SADP), que posteriormente sera substituido
pelo Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no setor, instrumento este que tem o objetivo de

facilitar ainda mais os procedimentos informacionais administrativos.

FIGURA 5 — Estantes Deslizantes

T ——

Fonte: Dados da Pesquisa, 2018

Este novo sistema foi criado e otimizado pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido

(TRF4), constitui uma plataforma que engloba conjunto de modulos e funcionalidades,
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promovendo a eficiéncia administrativa. Trata-se de um Sistema de Gestao de Processos e
Documentos Eletronicos, com interface simples no que se refere a Arquitetura da Informagao
(Al), tendo como principais caracteristicas a libertagdo do paradigma do papel como suporte
fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacao
e comunicagao de novos eventos em tempo real.

A busca e uso dos processos (documentos) se da por usudrios externos e internos, o qual
demandam processos administrativos no proprio TRE-PB. E a liberacdo para o cadastro desses
usuarios ¢ de responsabilidade da SEAP, onde se pode instruir-se sobre o fluxo de atividades
desses processos.

No que diz respeito a manutencdo do acervo sdo desempenhadas atividades de
higienizagdo e preservacdo dos documentos, cuja atividade ¢ executada cotidianamente, em
todo Arquivo, entre tal estdo: a limpeza dos documentos e caixas com trinchas, o ambiente
climatizado e limpo, além da utilizagdo do desumidificador. Esse ultimo aparelho tem
incumbéncia de controlar a umidade do ambiente, evitando corrosdo, ferrugem e aquosidade
nas paredes. Por exemplo, se a umidade do ar fica acima dos 60%, deve-se utilizar tal objeto,

pois se ndo o fizer, existe o risco de formagao de fungos e bactérias.

FIGURA 6 — Desumidificador de Ambiente da SEAP

Fonte: Dados da Pesquisa, 2018

A higienizagao ¢ feita no ato da entrada do documento, extracdo dos grampos e clipes
de ferro, inserindo neles grampos e clipes de plésticos, acomodando aqueles processos
volumosos com barbantes de algoddo para que nao haja perda. Ademais usufruimos ainda de
triturador de papel para eliminacdo, que posteriormente o papel ¢ doado a uma cooperativa,
pois ndo se pode incinera-los segundo as recomendacdes do Conselho Nacional de Arquivos
CONARQ.
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FIGURA 7 - Triturador de Papel da SEAP

Fonte: Dados da Pesquisa, 2018.

“A eliminagdo dos documentos publicos devera ser efetuada por meio de fragmentagao
manual ou mecanica, com a garantia de que a descaracterizacdo dos documentos nao possa ser
revertida, sob a supervisao de servidor designado para acompanhar o procedimento” (BRASIL,
2005, p. 14). Ou seja, ha uma periodicidade das funcgdes arquivisticas no referido ao cuidado
COom 0 acervo.

FIGURA 8 — Termo-Higrometro Digital com Sensor Relogio

[ —e

Fonte: Dados da Pesquisa, 2018

O aparelho da Figura 8 tem a funcionalidade de medir a Temperatura e Umidade
Relativa do ar (UR). Assim, se os niveis de umidade relativa sao muito baixos, aumenta-se o

risco de quebra das fibras e esfarelamento dos materiais organicos fibrosos, por exemplo, para
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pergaminhos e encadernagdes em couro abaixo de 40% os danos sdo perigosos, podem acarretar
a perda documental. O papel também sofre abaixo desses niveis, mas se for acima de 68%
podem crescer micro-organismos € ocorrer reacoes quimicas danosas se nao seguirem a faixa
segura de umidade relativa entre 45% e 55%, com variagdo diaria de +/- 5%, sendo a
temperatura ideal para documentos de 20° C, com variagao diaria de +/- 1° C.

Ademais, o Arquivo da SEAP concentra uma estrutura eficiente no referente aos
preceitos dispostos pela Arquivologia, uma vez que possui instrumentos para o bom
funcionamento do setor. Embora a sala do Arquivo esteja coerentemente organizada faz-se
necessario um espaco maior, visto que se tem que pensar em um ambiente de armazenamento
de acervo a longo prazo, a estrutura deveria ser mais ampla, tanto para o trabalho dos
funciondrios quanto para o acondicionamento dos documentos. A criagdo de outras salas ¢
sugestdo nossa, sendo anexa ou fora da instituicao, j& que modificar a estrutura do prédio seria
dificultoso.

A contratacdo de mais funcionarios ajudaria de maneira satisfatoria nas atividades do
Arquivo, cujo fluxo de trabalho ¢ de manutencdo intermitente, auxiliando assim, na demanda
do setor. O empilhamento de caixas de papeldo também ¢ uma realidade, além de alguns

documentos fora do lugar de guarda.

FIGURA 9 — A disposicao das caixas no Arquivo

Fonte: Dados da Pesquisa, 2018

A racionalizacdo de tal espaco ¢ imprescindivel para o acervo, pois ¢ vetor para
proliferacdo de organismos indesejaveis ¢ danosos aos documentos, como os fungos, por

exemplo.



19

Contudo, o Arquivo necessita de alguns ajustes que ja mencionamos, mas tendo em vista
arealidade em que nos deparamos 14, estas sugestdes sao as mais proximas de serem efetivadas,

haja vista dentro das condigdes do Tribunal Regional eleitoral da Paraiba até o momento.

4 ARQUIVOLOGIA E TEORIA

A informagao por toda trajetoria da humanidade conseguiu gerar evolucao em todos os
setores da sociedade. Com isso, podemos compreender que seu enfoque depois da escrita e do
registro serviu para respaldar nosso estado atual: o burocratico. Assim, em consequéncia vemos
aimportancia do documento, no intuito de dar legalidade e auxilio as atividades das institui¢des.

A transmissdo do conhecimento comunicado, perpassou toda a historia do ser humano.
De acordo com a agdo das diversas civilizagdes, diferentes suportes serviram para materializar
seus feitos, entdo: a pedra, tabua de argila, couro, etc. Essas obras desenvolveram-se com a
necessidade de cada época, passando pelas pinturas rupestres (pré-historia) e o papel, até nossos
dias, sobretudo, com o ambiente digital, ocasionando mudangas no gerenciamento da
informacao independente do suporte (GOMES, 2017).

Nessa conotacdo, emergiu a importancia da identificacdo dos elementos da
Arquivologia numa institui¢do, especialmente quando enfocamos o fluxo da informagao, a
saber, produgdo, tramitagdo, armazenamento e arquivamento documental, visto que ndo ¢ um
processo simplorio, mas organizado para fluidez das atividades em um determinado setor. As
praticas arquivisticas necessitam estar cada vez mais ativas nas entidades, sejam publicas ou
sejam privadas.

Com a gama de documentos, cada dia mais crescente, em variados suportes, os gestores
passaram a perceber a necessidade e importancia de salvaguardar os arquivos, isto €, os acervos
que obrigatoriamente sao produzidos por uma entidade, familia ou pessoa no transcurso de suas
funcdes, justificando sua existéncia como auténtica fidedignidade (PAES, 2007; BELLOTTO,
2006).

Nesse sentido, independentemente da composi¢ao ou area que uma entidade esteja ¢ de
suma valorizagdo o local de armazenamento da informacdo registrada, cuja atribuicao
denominamos aqui: Arquivo. Desse modo, vale salientar a Unidade de Informacao da SEAP no
TRE-PB, a qual possui um diversificado conjunto de processos atuante na area o direito civil,
fiscalizando a legitimacao legal dos cidaddos paraibanos. Logo, partindo do pressuposto que o

documento possui valor de prova, toda sua estrutura ¢ uma materializacdo de atividades e de
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atos veridicos, as organizagdes devem garantir o acesso aos documentos, sua identificagao e
localizagao para recuperacao da informagao (RONDINELLI, 2013; JARDIM, 2008).

Ao apresentar tais explanagdes no contexto do TRE-PB, percebemos que a mesma detém
os principios arquivisticos em sua organizacdo, utilizando desde o levantamento das
informacdes sobre o setor (diagnostico?) a propria Gestdo Documental. Nisso, arquivo é o
conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma instituigdo, empresa ou pessoa,
agrupados ordenadamente como fonte de informacdo para a execucdo de suas atividades
(CORNELSEN; NELLLI, 2006).

No campo da Arquivologia, estes meandros estdo fortemente influenciados pelos
materiais que a compdem, suporte-informacdo. Porém o que ndo se pode considerar ¢é
estaticidade dessa matéria-prima, onde a mesma nao deve ser definida por um conceito isolado
ou fechado, mas fundamentado a partir de seu contexto (GOMES, 2017; CAPURRO;
HJORLAND, 2007), principalmente se considerarmos as produgdes advindas do Arquivo da
SEAP no TRE-PB, que por esséncia conserva as caracteristicas principais do que vem a ser o
documento arquivistico: unicidade, autenticidade, fidedignidade, integridade, organicidade e
suas relagdes entre si. Sdo pontos de partida na organizacdo de documentos de arquivo,
subsidiando a proposta de modelos de classificagdo, avaliagao e descri¢ao apropriadas, visando
a um destino eficiente e eficaz.

De acordo com Schellenberg (2006), sua significagdo € posta pela informagao (escrita)
calcada em um material (suporte), sendo assim, fator de comunicag¢do e desenvolvimento de
pessoas fisicas ou juridicas no curso de suas atividades cotidianas.

Nao obstante, segundo os preceitos da teoria da area que utiliza por natureza o estudo
dos arquivos, o documento serve para materializar as a¢oes de um individuo ou pessoa,
tornando este ato comprobatorio e real na sociedade. No ambito legal, as instituigdes utilizam
desse principio como forma de realizar seus procedimentos, gerando diversas espécies e
tipologias. Na visdo de Bellotto (2006) e Rondinelli (2013), espécie documental ¢ a
configuracdo que assume um documento de acordo com a disposicdo e o cardter das
informagoes nele contidas.

Logo, o Dicionario de Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 163), indica essa tipologia ¢ a:

Divisdo de espécie documental que retine documentos por suas caracteristicas comuns
no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica do registro.

2 Apresenta-se como um significativo instrumento de coleta, analise e interpretagdo dos dados situacional de um
Arquivo.
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Sao exemplos de tipos documentais, cartas precatorias, cartas régias, cartas-patentes,
decretos sem numero, decretos-leis, decretos legislativos, daguerreotipos,
litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

Como dissertado sobre a importancia do Arquivo da SEAP ¢ os procedimentos que a
mesma desempenha na 6tica da Arquivologia, compactuamos que conforme a Lei de n°. 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, o Artigo 3°, a gestdo documental define-se como o conjunto de
procedimentos e técnicas no tocante a sua produgao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento
em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente (BRASIL, 1991).

Destacamos ainda os instrumentos dessa gestdo, sendo fator essencial para o
funcionamento da instituigdo em andlise, isto €, a Tabela de Temporalidade de Documentos ¢
o Plano de Classificagdo. A auséncia de tais ferramentas pode vir a acarretar falta de

organizacdo, dispersdao de documentos, sua ndo sistematizacdo, entre outros fatores.

O Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo resulta da atividade de
classificacdo que recupera o contexto de produgdo dos documentos de arquivo
agrupando-os de acordo com o 6rgdo produtor, a fungdo, a subfungdo e a atividade
responsavel por sua producdo ou acumulacio e a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo resulta da atividade de avaliag@io, que define prazos de
guarda para os documentos em razdo de seus valores administrativo, fiscal, juridico-
legal, técnico, historico, autoriza a sua eliminagdo ou determina a sua guarda
permanente (BERNARDES, DELATORRE, 2008, p. 11).

Atrelado ao mencionado, vemos que o gerenciamento da informagdo ¢ a base para o
prolongamento das atividades institucionais, visto que se deve perpassar toda fase dos
documentos: corrente, intermedidria € permanente, no intuito organizar € sistematizar nao so

unicamente a rotina de um setor, mas toda entidade.

5 CONSIDERACOES FINAIS

De forma geral, a Arquivologia ¢ disciplina que estuda os aspectos gerais e internos dos
arquivos, independo de forma em que o documento esteja materializado. Nesse ambito, tal area
dita as diretrizes no que se refere ao gerenciamento da informacao registrada.

Isto posto, compreendemos que o insumo chamado informacgao ¢ a esséncia e o alicerce
de qualquer atividade administrativa. Como ja dito, vimos que as ciéncias que trabalham com
essa matéria-prima, sobretudo a Arquivologia, a dissemina, com intuito progressista calcado
nos beneficios que o fluxo informacional coerente acarreta.

Nesse sentido, a proposta deste trabalho foi disseminar o conhecimento sobre o Arquivo

da Secao de Arquivo e Protocolo do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba em Jodo Pessoa,
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justo pela pouca produgao cientifica acerca do setor mencionado. Nossa premissa foi também
a de mostrar os beneficios que esta instituigdo dispde, buscando atingir alguns dos preceitos
arquivisticos, como, o controle e administracao do acervo em que os documentos estao imersos.

Dissertou-se sobre os aspectos interno da entidade para o conhecimento da comunidade
externa, visto que, tal Arquivo continua sendo pouco conhecido, e sobretudo, podendo ser
utilizado como fonte de informagao.

A assimilacdo de todo o trabalho realizado se deu por meio da observacao, técnica esta
imprescindivel para a identificacdo de problemas e posterior solugdes. Utilizou-se tal meio para
levantar questdes referente as atividades em tal Unidade de Informacgdo, funcionando como um
diagnostico. A partir dai tornou-se possivel dar andamento as propostas de resolucdo das
problematicas naquele setor.

Digamos que o primeiro passo para o progresso do Arquivo foi feito através da
examinagdo, identificacdo e praticas desempenhas ali. Pois o fazer arquivistico esta ligado a
manutencdo dos procedimento e métodos da informacdo registrada acerca de seu
gerenciamento.

Contudo, e com o apoio dos funcionarios daquele ambiente e direcdo do TRE-PB
tornou- se possivel nossa analise. Como resultado, explanou-se a apresentacdo das nossas
fungdes e atividades arquivisticas, uma vez que por meio das experiéncias tidas conseguiu-se

identificar e sugerir melhorias para os problemas da Unidade de Informacao da SEAP.
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NUANCES OF INFORMAL MANAGEMENT PRACTICES: ANALYSIS OF THE FILE
OF THE SECTION OF ARCHIVE AND PROTOCOL OF THE REGIONAL ELITE
COURT OF PARAIBA

Francisco Clebio Lima Souza

ABSTRACT

The article in question sought to discuss the archival practices performed in the Archive of the
File and Protocol Section of the Regional Electoral Tribunal in Paraiba, but specifically in the
city of Jodao Pessoa. We can perceive that information is the input present in the development
of the human being. Often its meaning is confused with the connotation of what comes to be
communication. However, with the advancement of technologies in the field of Archivology,
the information-document-communication triad process is gaining more and more space and
prominence in different settings, be it in the physical or virtual environment. Thus, our objective
was to discriminate practices in the SEAP File at TRE-PB in Jodo Pessoa. Our methodology
was made through observation, using a qualitative approach in a field research. To that end, this
analysis was addressed within the aforementioned section, since it was explained to practices
performed in the Archive, suggesting improvements in that Information Unit. However, with
the support of the employees in that environment, it became possible to present the functions
and archival activities, since through the experiences identified, it was possible to identify and
suggest improvements to the existing gaps.

Keywords: Informal Management. Archive File and Protocol File. File and Protocol Section.
Regional Electoral Court.
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